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1 OBJETIVO

Proporcionar al usuario una guia rapida sobre la funcionalidad para el registro de matrices de
teletrabajo mensuales en el Sistema Integrado de Informacion — Sll, conforme lo establecido por la
Direccién de Talento Humano.

2 ALCANCE

Este manual estd dirigido al personal administrativo que se encuentra en modalidad de teletrabajo.

3 DEFINICIONES

SlI: Sistema Integrado de Informacion.
DGIP: Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos.
DTH: Direccién de Talento Humano.

Teletrabajo: Permite trabajar en un lugar diferente a la oficina. El trabajo (pudiendo ser
dependiente o autonomo) se realiza en un lugar alejado de las oficinas centrales, de las instalaciones
de produccidn o del cliente que lo contrata, mediante la utilizacién de las nuevas tecnologias de la
informacidn y la comunicacién (TICs).
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4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Informacion (SII)- Médulo Talento

Humano
Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN desde la direccion
https://www.epn.edu.ec, hacer clic en S/I, luego de lo cual se desplegaran los modulos del Sistema

Integrado de Informacién (Sll); posteriormente se debe seleccionar el médulo Administracion
Talento Humano (ver Fig. 1).

g ‘ m Sistema Integrado de Informacié_
A4 '

GESTION DE INFORMACION
@ Planificacién Investigacion y Proyeccion
Social

Figura 1 Acceso al SlI-Talento Humano desde el portal web institucional

Se presentard la siguiente pantalla de ingreso, en donde las credenciales corresponden a las del
correo institucional:

Inicio de Sesion g
Ingrese su Usuario y R J

Contrasefia

Iniciar Sesion

¢ Olvidé su contrasefia? Click Aqui

Figura 2 Pantalla para el ingreso de credenciales de
acceso
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Una vez se accede al sistema, se debe seleccionar el perfil “Registro Matriz Empleado”

Seleccion de Rol
-

Por favor seleccione el rol con el que desea trabajar:

Registro Matriz Teletrabajo

=

Figura 3 Perfil a seleccionar

Aparecerd el menu de opciones disefiadas para el proceso de Registro de Matrices de Teletrabajo

para un Empleado

Figura 4 Menu de opciones
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4.2 REGISTRO DE MATRIZ DE TELETRABAJO

Para acceder a esta pantalla se debe hacer clic en la opcion Registrar Matriz del mena Matriz
Teletrabajo. Dentro de esta pantalla de registro se debera ingresar la siguiente informacion antes
de poder registrar la matriz de teletrabajo.

4.2.1 Datos del empleado

En esta seccion se cargaran automaticamente los datos de la situacion actual del
empleado més el tipo de teletrabajo registrado por la Direccién de Talento Humano,
pudiendo ser:

- Completo

- Semipresencial.

- Presencial

Adicionalmente se debera seleccionar a que autoridad se enviara para su revisién la matriz
de teletrabajo en el campo Autoridad Revisora.

Datos del empleado

Autoridad Revisora u

Figura 5 Datos del empleado.

4.2.2 Fechas de registro

En esta seccion se deberan escoger las fechas en las cuales se registrara la matriz de
teletrabajo. Automaticamente el sistema al escoger un afio y un mes generara los rangos de
fechas que deberan ser llenados dentro de las matrices en la seccién Semana.

Fechas de Registro

Afio: Mes: Semana
021 v Julio v

o

n
o

Figura 6 Fechas de registro
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Para que se habiliten las demas semanas debe guardar los datos para la primera semana.

4.2.3 Registro de actividades diarias en matriz

Una vez seleccionado el rango de fechas en el campo Semana, el sistema autométicamente
cargara los dias elegidos dentro de una matriz en la seccién Matriz Semanal de
Actividades. Dentro de esta matriz se deberan ingresar las actividades de cada dia
haciendo clic en el botén respectivo de la fila denominado “Editar Actividad.

Matriz Semanal de Actividades

Fecha Modalidad Laboral Actividades Observaciones Accion

Figura 7 Registro de actividades.

4.2.3.1 Editar Actividad

En esta pantalla se debera seleccionar el tipo de Jornada que se tuvo durante el dia, la cual
puede ser Completa, Semipresencial u Ordinaria. A continuacion, se deben detallar las
actividades y ser necesario registrar una observacion a las mismas. Esta accion se debera
repetir para todos los dias de la semana.

| Registro de Actividades

|
Tipo TEI ETRARA IO COMPI ETO
Jornada

Actividades Diabe

Observacion o _.__

Figura 8 Ingreso de actividades.
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NOTA: El sistema no le permitira registrar tipos de jornada que no hayan sido previamente
aprobados por la Direccion de Talento Humano.

4.2.3.2 Guardar Matriz

Una vez que la informacion de la semana se encuentre completa para guardar la informacion
de la semana respectiva se debe hacer clic en el botén “Guardar Matriz”

Controles

—

Figura 9 Guardar Matriz.

4.2.3.3 Imprimir Matriz

Una vez que la informacién se encuentre guardada se puede generar un archivo .PDF que
mostrara la informacién registrada en el formato oficial de Matriz de Teletrabajo aprobado
por el Ministerio de Trabajo del Ecuador. Para generar este documento se debe dar clic en
la opcion “Descargar PDF Matriz”

Descargar PDF Matriz

o [ ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
Egﬁﬂm“ DIRECCION DE TALENTO HUMANO

CONSTITUCION DE LA REPUBLIC A DEL ECUADDR

Art. 33: “El trabajo o5 un derecho y un deber social, y un derecho ceonémico, fucnte de realizacion personal y base de la cconomia. El Estado garantizard a las personas trabejadoras el pleno respete a su dignidad, una
vida decorosa, remmuncraciones yretribuciones justas y ¢l descmpefo de un trabajo saludable y librementc cscogido o aceptado.”

Art. 325.- “El Estado garantizard ¢l derecho al trabajo. S¢ reconocen todas las modalidades de trabajo, cn relacién de dependencia o auténomas, con inclusién de labores de autosustento y cuidado humano; y como
actores sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores.™

ACUERDO MINISTERIAL NRO. MDT-2020-076- DIRECTRICES PARA APLICACION DEL TELETRABAJO EMERGENTE DURANTE LA DECLARATORIA DE EMERGENCIA SANITARIA

. L~ Del Objto-c bjeto del presente scusrdo s vabilzr y regularizas I splicacion de cletsbajo emergent durune la doclaatoria de civer e snara ot coronavins (COVID: 19)°

Art.4-“Dc la gente: Es la prestacion de scrvicios de cardster fio pncs:mlllenjmldss ordinarias o cspecialcs de trabajo, a traves de la cual la o el servidor piiblico o la.o ¢l
trabajador realiza sus e e en las que desarrolla sus Iaborales.

La implementacién de teletrabajo cmergente an relacioncs contractuales cxistentes, modifica tinicamente l fu uc sc cfcctiia cl trabajo, sin afectar ni altcrar las condicioncs csenciales de la relacién laboral, por
anto o vilners derechos y no constituye causal de lerminacion de 1a elacion d¢ trabajo."LEY ORGANICA L SERVIeO PBLIcG

Art. 22.- *Dicheres de las o los scrvidores piblicos - Son deberes de lns v los servidores piblicos:

a} Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Repiblica, leyes. reglamentos y mis disposicioncs ch'Ptdldm de acuerdo con la

) Cumnplir personalrucnte can a4 abligaciones de su pucsto. con solicitud. cheicncia, calides, solilaridad y en funcitn del bich colectivo, con In diligencia que cmplean gencralmente en ln administracién de sus
propias actividades;

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legal de d con las d de esta Ley:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: APELLIDOS Y NOMBRES: ESCOBAR |[NUMER® DE CEDULA: 1721783213
DIRECCION DE GESTION DE CARDENAS JOSE LUIS

INFORMACION Y PROCESOS

DENOMINACION DEL PUESTO! ANO: 2021 MES: ABRIL SEMANA DEL 21 DE JUNIO AL 25 DE
ESPECIALISTA DE TECNOLOGIAS TUNIO

DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES 2

lECHA MODALIDAD LABORAL DETALLE DE ACTIVIDADES REALIZADAS OBSERVACIONES
21/06/2021 TELETRABAJO Prucba
|Dr¥lﬁ’2m 1 TELETRABAJO Prucha

Figura 10 Matriz generada.
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4.2.3.4 Editar matriz

Se puede editar la informacion de cualquier matriz siempre y cuando se encuentre en estado
“ELABORADO” o “POR CORREGIR”. Para realizar esta accion basta con seleccionar la
semana que se desee editar en la seccion SEMANA. Una vez realizado el cambi6 se debe
guardar los cambios realizados dando clic en el boton ACTUALIZAR MATRIZ.

Descargar PDF Matriz Enviar Para Revision

Figura 11 Controles

4.2.3.5 Enviar Matriz a Revision

Una vez que se haya guardado la matriz esta podra ser enviada para su validacién por su
jefe inmediato escogido en la seccion AUTORIDAD REVISORA. Durante el proceso de
revision NO SE PODRA EDITAR EL CONTENIDO DE LA MATRIZ. El proceso de revision
puede terminar en dos estados:

- APROBADO: Significa que el contenido registrado en la matriz de teletrabajo ha sido
aprobado por la autoridad escogida. Sera necesario subir un escaneado de la matriz
aprobada y firmada para concluir con el proceso.

- POR CORREGIR: El jefe no ha aprobado la matriz y se deber& corregir antes de ser
enviado nuevamente a revision.

Para enviar la matriz a revision se debera primero guardar o actualizarla y luego hacer clic
en el botén “ENVIAR PARA REVISION”.

Descargar PDF Matriz Enviar Para Revision

Figura 12 Controles
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4.3 REVISION DE ESTADO DE MATRICES DE TELETRABAJO

Para acceder a esta pantalla se debe hacer clic en la opcion Revisar Matriz del menu Matriz
Teletrabajo. Dentro de esta pantalla se podra obtener informacién sobre todas las matrices
elaboradas.

4.3.1 BUSQUEDA DE MATRICES GUARDADAS

Se puede realizar la basqueda de las matrices por afio, mes y por estado. Basta con escoger
cualquiera de los filtros deseados en la seccidn y luego haciendo clic en el boton BUSCAR

MATRICES.
Filtros de Busqueda
B »- B
B
(1

Figura 13 Busqueda de matrices

4.3.2 CARGA DE MATRICES FIRMADAS

Una vez que la matriz ha sido aprobada por el jefe inmediato debera ser impresa y firmada
(fisica o digitalmente) y cargada como un archivo PDF en esta seccion para concluir el
proceso. Para cargar el archivo PDF de la matriz firmada seleccione la matriz respectiva
dentro de la seccion MATRICES REGISTRADAS y de clic en SUBIR PDF MATRIZ.

Carga de Matriz Firmada

Por favor, suba un archivo .PDF con la matriz aprobada y firmada (Digital o Fisica)

Figura 14 Pantalla para la carga de la matriz firmada
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Una vez que haya seleccionado el archivo a subir se debe completar el proceso haciendo
clic en el boton CARGAR. Inmediatamente se subira el archivo y la matriz quedara marcada
indicando que ya posee un archivo asociado a la misma. En el caso de que se desee
modificar el archivo cargado se puede sobrescribir el archivo previo realizando el mismo
proceso.
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